
77500 Chelles
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 260317175605

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

11/2025 : Bac +2 à IFOCOP
Diplôme Assistante de Direction 

05/2011 : Bac +3 à Université ULIM
Licence en Sciences Économiques 

Expériences professionnelles

06/2025 - 11/2025 :
Assistante de Direction chez Drh Ap-hp sur Paris

03/2020 - 09/2024 :
Congé Parental

06/2012 - 10/2017 :
Agente Administrative chez Visa Handling Services sur Paris
Gestion du courrier entrant : tri, distribution, traitement des e-mails. Concevoir des procédures de
classement/archivage. Accueil et réception du public, traitement des demandes d'information. Gestion du
standard téléphonique. Traitement des factures, des bons de commande.

Langues

Roumain (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Russe (Oral :
maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intérêts

Lecture en psychologie
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